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Mitglied bei

�� Gebühren und Möglichkeiten der Förderung
Die Stufenumschulung ist nach AZWV zertifiziert. Es besteht 
die Möglichkeit einer Förderung über einen sog. Bildungsgut-
schein durch die Agentur für Arbeit (SGB III) bzw. JobCenter 
(SGB II), durch Rentenversicherungsträger, den Europäischen 
Sozialfonds oder nach dem Soldatenversorgungsgesetz von bis 
zu 100 Prozent. Nähere Auskünfte hierzu erteilen die lokalen 
Agenturen für Arbeit, JobCenter, Rentenversicherungsträger 
oder die Berufsförderungsdienste.

�� Didaktischer Ablauf
Der Präsenzunterricht findet dozentengeleitet in Form von 
Frontalunterricht, Übungs-/Praxisphasen, Projektarbeiten und 
ggf. Zertifizierungsvorbereitung statt.

�� Zeitlicher Ablauf
Die Lauflänge der Stufenumschulung zum/zur Kaufmann/-
frau für Bürokommunikation beträgt insgesamt 24 Monate. Die  
Qualifizierung ist in drei Phasen (inkl. jeweiliger Zertifizierung/-en) 
unterteilt. Um die Zertifizierung zum/zur Bürokaufmännischen 
Sachbearbeiter/-in zu erhalten, müssen Phase I-A und Phase 
I-B absolviert werden (jedoch in beliebiger Reihenfolge). Um die 
Gesamtmaßnahme mit einem IHK-Berufsabschluss zu been-
den, müssen alle Phasen durchlaufen und alle IHK-Prüfungs- 
teile erfolgreich abgelegt worden sein.

Die Unterrichtszeiten sind jeweils von Montag bis Freitag von 
08:00 – 15:00 Uhr.

�� Zimmer/Wohnung
Bei der Suche nach einer Unterkunft für den Lehrgangszeit-
raum sind wir Ihnen gerne behilflich. Darüber hinaus besteht 
die Möglichkeit der Unterbringung im Tagungs- und Seminar-
zentrum COMCAVE HOTEL & BUSINESS CENTER. Gerne  
unterbreiten wir Ihnen ein entsprechendes Angebot. 

�� Schulungskonzept mit Perspektiven
Arbeitsmarktprognosen zeigen einen wachsenden Bedarf an 
ganzheitlich ausgebildeten Kaufleuten für Bürokommunikation, 
die über die nötigen Kenntnisse der Informationsverarbeitung, 
der Organisation und des Rechnungswesens verfügen, kauf-
männische Kenntnisse besitzen, als auch Maßnahmen und 
Aufgaben selbstständig und im Team planen und umsetzen 
können.

�� Voraussetzungen
1.	Abgeschlossene Ausbildung oder ausreichende Berufspraxis 

im kaufmännischen oder im gewerblich-technischen Bereich 
oder ein abgebrochenes Hochschulstudium sowie Rehabili-
tanden/innen aus unterschiedlichen Berufsbereichen.

2.	Deutsch in Wort und Schrift.
3.	Grundkenntnisse in Englisch und EDV wünschenswert.
4.	Affinität für den kaufmännischen Bereich.
5.	Ein internes Auswahlverfahren im Rahmen eines Fachge-

sprächs ist mit „gut geeignet“ zu bestehen.

Des Weiteren gelten die Zugangsvoraussetzungen des Kos- 
tenträgers. Ausnahmen sind in Absprache mit dem COMCAVE 
.COLLEGE®, dem Kostenträger und der zuständigen Kammer 
möglich.

�� Trainingsumgebung
Das COMCAVE.COLLEGE® stellt folgende Grundausstattung 
zur Verfügung:
�� Jeder/jede Teilnehmer/-in erhält für die gesamte Dauer der 

Qualifizierung einen aktuellen PC mit mind. 17“ TFT-Bildschirm, 
mind. 1,6 GHz Prozessor, 1 GB RAM, 100-MBit-Netzwerk
�� Die PCs sind an einem zentralen Server in einer MS-Server 

2003/2008 Netzwerkumgebung angeschlossen
�� Laserdrucker sowie DVD-Brenner
�� Lehrmittel in Form von Büchern, Handouts, Online-Skripten, 

Tests/Simulationen etc.
�� Beamer, ggf. Overhead-Projektor und Flipchart

Stufenumschulung zum/zur
Kaufmann/-frau für Bürokom- 
munikation (IHK Abschluss)
inkl. LCCI-EFB, SAP-User - Foundation Level und ECDL 
Start Zertifizierungen

Präsenzunterricht



 Notizen

Detaillierte Inhalte der Module erhalten Sie auf unserer Webseite.
www.comcave-college.de

25.06.2012 - 24.06.2014
09.07.2012 - 08.07.2014
20.08.2012 - 19.08.2014
17.12.2012 - 16.12.2014
14.01.2013 - 13.01.2015

�� Abschluss
�� Zeugnis des Trägers und/oder Teilnahmebescheinigung
�� Abschlusszeugnis der IHK

�� Mögliche Zertifizierungen
�� Bürokaufmännische/-r Assistent/-in Rechnungswesen
�� Bürokaufmännische/-r Assistent/-in Personal
�� Bürokaufmännische/-r Sachbearbeiter/-in
�� London Chamber of Commerce and Industry (LCCI-EFB)
�� SAP-Anwender - Foundation Level (UCFL)
�� Europäischer Computerführerschein (ECDL Start)

�� Bemerkung
Phase I-A erstreckt sich über 6 Monate. Die Teilnehmer/ 
-innen, die Phase I-A erfolgreich absolviert haben, erhalten die 
Zertifizierung Bürokaufmännische/r Assistent/-in Rechnungs- 
wesen und können ihre Bildungsmaßnahme mit Phase I-B fort-
setzen. Für die Teilnehmer/-innen, die Phase I-A nicht erfolgreich 
absolviert haben, endet die Maßnahme nach der Phase I-A.

Phase I-B erstreckt sich über 6 Monate. Die Teilnehmer/ 
-innen, die Phase I-B erfolgreich absolviert haben, erhalten 
die Zertifizierung Bürokaufmännische/r Assistent/-in Perso-
nal und können ihre Bildungsmaßnahme mit Phase I-A fort-
setzen. Für die Teilnehmer/-innen, die Phase I-B nicht erfolg-
reich absolviert haben, endet die Maßnahme nach Phase I-B.

Die Teilnehmer/-innen, welche die Phase I-A und I-B erfolgreich 
absolviert haben, erhalten die Zertifizierung zur/zum Kaufmän-
nischen Sachbearbeiter/-in. Mit dieser Zertifizierung können 
sie ihre Maßnahme/Umschulung mit der berufsspezifischen 
Fachqualifizierung in Phase II fortsetzen.

Phase II erstreckt sich insgesamt über 12 Monate und beinhal-
tet die fachspezifische Qualifizierung, ein Betriebspraktikum und 
eine Prüfungsvorbereitungsphase.

�� Inhalte der Umschulung

Kernqualifizierung

Phase I-A (6 Monate)
�� Basisqualifizierung
�� Rechnungswesen
�� Kosten- und Leistungsrechnung
�� Kaufmännische Steuerung/Controlling

Zertifizierung: Bürokaufmännische/-r Assistent/-in Rechnungswesen

Phase I-B (6 Monate)
�� Basisqualifizierung
�� Wirtschafts- und Sozialkunde/Organisation und Leistungen
�� Personalwesen
�� Bürowirtschaft
�� Informationsverarbeitung
�� Wirtschaftsenglisch

Zertifizierungen: Bürokaufmännische/-r Assistent/-in Personal

Nach Abschluss von Phase I-A und Phase I-B
Zertifizierung: Bürokaufmännische/-r Sachbearbeiter/-in

Berufsspezifische Fachqualifizierung 
(IHK Berufsabschluss)

Phase II (12 Monate)
�� Fachqualifikation, fachrichtungsspezifische Inhalte

�� Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
�� Finanzierung und Investition
�� Refresh EDV/Statistik/Projektmanagement
�� Microsoft Office
�� Vorbereitung Praktikum 

�� Prüfungsvorbereitung auf die schriftliche Prüfung und 
mündliche/praktische Prüfung

IHK-Abschluss: Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

�� Praktikum
�� 6 Monate

�� Prüfungsvorbereitung
�� Wiederholung prüfungsrelevanter Themen
�� Prüfungssimulation: Prüfungsaufgaben, Simulation des Fach-

gesprächs, Vorbereitung der Präsentation

�� Kontakt & Schulungsorte		   

Kontaktieren Sie Ihren persönlichen Ansprechpartner in einem 
COMCAVE.COLLEGE® in Ihrer Nähe 

Standort	 Ansprechpartner	 Telefon/Fax 
Bochum	 Herr Niermann	 (+49)234 - 61 06 84 - 0/22 
Dortmund	 Frau Gasiorowski	 (+49)231 - 72 52 6  - 0/22 
Duisburg	 Herr Bürvenich	 (+49)231 - 72 52 6  - 0/22�
Düsseldorf	 Herr Globisch	 (+49)211 - 55 04 89 - 0/22 
Essen	 Herr Hardt	 (+49)201 - 63 24 73 - 0/22 
Köln	 Herr Mücke	 (+49)221 - 12 06 98 - 0/22 

URL: www.comcave-college.de ■  E-Mail: schulung@comcave.de

 Termine
Für weitere Termine sowie Garantietermine besuchen Sie bitte 
unsere Webseite www.comcave-college.de
Garantietermine sind unterstrichen. 

Stand 24.05.2012


